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 JOHDANTO 
Muutokset yhteiskunnassa ja työelämässä asettavat uusia haasteita 
oikeuslaitoksen toiminnalle. Myös yhteiskunnan taloudellisella tilanteella ja sen 
muutoksilla on vaikutusta oikeuslaitoksen toimintaan. Tällä hetkellä Suomen 
oikeuslaitoksella on viisi hovioikeutta. Oikeudenhoidon uudistamisohjelman 
mukaan hovioikeuksien määrää tullaan vähentämään vuoteen 2025 mennessä 
(Oikeusministeriö). Vaikka hovioikeuksien määrä tulee vähenemään, se ei 
vaikuta uusien työntekijöiden rekrytointiin eläköitymisten vuoksi. On arvioitu, 
että lähivuosina tuomioistuinten kansliahenkilökunnasta siirtyy eläkkeelle 
muutamia kymmeniä työntekijöitä vuodessa. Näiden muutosten ja tarpeiden 
vuoksi lainkäyttösihteereitä tullaan rekrytoimaan tulevaisuudessa. 
Lainkäyttösihteerin perehdyttäminen työtehtäviin on työtehtävissä suoriutumisen 
kannalta oleellista. Hovioikeuteen rekrytoitu lainkäyttösihteeri tutustuu 
virkasuhteensa alussa talon työskentely- ja toimintatapoihin ja toimii 
yhteistyössä hovioikeuden asiantuntijoiden kanssa. Lainkäyttösihteerin 
työtehtäviin perehdyttäminen Turun hovioikeudessa tapahtuu suullisesti. 
Perehdyttäminen tapahtuu niin, että nimetty lainkäyttösihteeri tutustuttaa 
virkasuhteensa aloittaneen lainkäyttösihteerin tämän uusiin työtehtäviin. 
Suullinen perehdyttäminen on toki kattavaa, mutta näen tarpeellisena, että 
perehdyttämisessä käytettäisiin tukena kirjallista perehdyttämisopasta 
työtehtäviin. Turun hovioikeudella ei ole tällä hetkellä kirjallisia ohjeita 
lainkäyttösihteerin työtehtävistä. Kirjallinen lainkäyttösihteerin 
perehdyttämisopas yhtenäistäisi toimintatapoja ja perehdyttämisprosessia.  
Tämä toiminnallinen opinnäytetyö on tehty toimeksiantona Turun hovioikeudelle 
ja sen tavoitteena on rakentaa runko lainkäyttösihteerin perehdyttämisoppaalle. 
Lainkäyttösihteerin työhön tarvitaan käytännönläheinen ja selkeä opas. Oppaan 
ja ohjeiden tavoitteena on helpottaa viranhaltijan työntekoa. Sen vuoksi tekstin 
tulee olla virkerakenteeltaan yksinkertaista, helppolukuista ja täsmällistä. 
Oppaan hahmottelemisessa haastetta tuovat muun muassa tekstin 
kirjoittamisen sanamuodot, miellyttävyys ja virkkeiden pituus. Asiatyylisen 
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virkkeen pituus tulee olla kohtuullinen, koska liian pitkät virkkeet ovat usein 
vaikeaselkoisia. (Hirsijärvi ym. 1997, 299 - 300.) Lukijan arvostamia seikkoja 
tekstissä ovat miellyttävyys, lyhyys ja lukemaan motivoivuus. Näiden 
toteutumiseksi  voidaan käyttää keinoja joita ovat muun muassa  
keskustelunomainen kieli, lyhyet lauseet ja kappaleet, verbien käskymuodot, 
riittävä toisto sanoin, esimerkein ja kuvin. (Kylänpää & Piirainen, 2002,111.) 
 
Menetelmänä on käytetty  toiminnallista opinnäytetyötä, koska 
opinnäytetyössäni yhdistyvät käytännön toteutus ja sen raportointi. Siinä on 
kyse käytännön toiminnan ohjeistamisesta, opastamisesta, toiminnan 
järkeistämisestä tai järjestämisestä. Toiminnalliseen opinnäytetyöhön tulee aina 
pohjautua teoreettinen viitekehys. Lopputuloksena toiminnallisessa 
opinnäytetyössä on produkti. (Vilkka & Airaksinen 2003, 51.)  
Teoriaosuudessa tarkastellaan hovioikeuksien toimintaa ja oikeudenkäynnin 
julkisuutta. Lähdeaineistona teoriaosuudessa on käytetty lainkäyttösihteerin 
näkökulmasta keskeisiä prosessioikeudellisia kirjallisuuslähteitä ja 
lainsäädäntöä sekä perehdyttämiseen liittyvää kirjallisuutta. Lähdeaineiston 
valinnassa on panostettu laatuun ja varmistettu lainsäädännön ajantasaisuus. 
 
Ensin luvussa kaksi tarkastellaan hovioikeuksien toimintaa, muutoksenhakua, 
oikeuslaitokseen muutoksia ja työtehtäviin perehdyttämistä. Tämän jälkeen 
luvussa kolme tarkastellaan oikeudenkäynnin julkisuutta. Tarkastelun kohteena 
ovat muun muassa asiakirja-, asianosais-, diaari- ja ratkaisujulkisuus. Lisäksi 
tarkastellaan asiakirjojen salassapitosäännöksiä. Tämän jälkeen luvussa neljä 
olen koonnut yhteen lainkäyttösihteerin yleisimmät työtehtävät kronologisessa 
järjestyksessä. Teoriaosuuden ja työtehtävien kuvauksien pohjalta voidaan 
muodostaa perusta lainkäyttösihteerin perehdyttämisoppaalle. Lopuksi luvussa 
viisi esittelen opinnäytetyöni johtopäätökset. 
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 HOVIOIKEUS 
2.1 Yleistä 
Suomessa on viisi hovioikeutta ja toimipisteet sijaitsevat Helsingissä, 
Kuopiossa, Turussa, Rovaniemellä ja Vaasassa. Hovioikeuden päätehtävänä 
on toimia muutoksenhakutuomioistuimena eli käsitellä tuomiopiiriinsä kuuluvien 
käräjäoikeuksien ratkaisuista tehdyt valitukset ja kantelut. Ensimmäisenä 
oikeusasteena hovioikeus käsittelee syyteasiat, joihin kuuluvat valtio- ja 
maanpetosasiat sekä eräät virkasyyteasiat. Lisäksi hovioikeudessa käsitellään 
eräitä oikeushallintoasioita. Hovioikeus valvoo alaisuudessaan olevien 
käräjäoikeuksien toimintaa ja ryhtyy tarvittaessa toimenpiteisiin epäkohtien 
korjaamiseksi. (Hovioikeuslaki 21.1.1994/56.) 
Hovioikeus antaa tuomarinnimitysvalintalautakunnalle lausunnon tuomarin 
nimittämisestä hovioikeuteen ja hovioikeuspiiriinsä kuuluvaan käräjäoikeuteen. 
Hovioikeus myöntää myös varatuomarin arvonimen. (Turun hovioikeus- Åbo 
hovrätt: opas uusille työntekijöille 2012.)  
2.2 Muutoksenhaku  
Käräjäoikeuden ratkaisuun, tuomioon tai lopulliseen päätökseen voidaan hakea 
muutosta hovioikeudelta valittamalla, jos se on sallittua. Käräjäoikeus ilmoittaa 
ratkaisun antamisen yhteydessä, onko muutoksenhaku sallittua. ( Linna, 2012, 
160.) Suomessa muutoksenhakujärjestelmä on lähtökohtaisesti kolmiportainen. 
Tämä tarkoittaa siis sitä, että käräjäoikeus toimii lähtökohtaisesti ensimmäisenä 
oikeusasteena. Käräjäoikeuden ratkaisusta voidaan hakea muutosta 
hovioikeudelta ja hovioikeuden ratkaisusta muutosta korkeimmalta oikeudelta. 
Muutoksenhakuprosessi alkaa tyytymättömyyden ilmoittamisesta. Asianosaisen 
on ilmoitettava tyytymättömyyttä käräjäoikeuden ratkaisun antamisesta tai 
julistamisesta viimeistään seitsemäntenä päivänä. Tyytymättömyyden ilmoitus 
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tehdään asian ratkaisseelle tuomioistuimelle tai sen kansliaan. 
Tyytymättömyyden ilmoittamisen hyväksymisen jälkeen asianosaisella 
annetaan valitusosoituksen ohjeet. Asianosaisen on tehtävä valitusosoitus 
ohjeiden mukaisesti 30 päivän sisällä siitä, kun käräjäoikeuden tuomio on 
annettu tai julistettu. Valitus on toimitettava asian ratkaisseelle käräjäoikeudelle. 
( Oikeudenkäymiskaari 1.1.1734/4.) 
Vastavalituksen voi tehdä valittajan vastapuoli ilman tyytymättömyyden 
ilmoittamista käräjäoikeudelle. Vastavalituksen määräaika on aina kaksi viikkoa 
valittajan valituksen määräajan päättymisestä. (Oikeudenkäymiskaari 
1.1.1734/4)Vastapuolen tehdessä vastavalituksen hovioikeus saa tutkia 
käräjäoikeuden ratkaisun kattavasti, eikä vain siltä kannalta, onko 
käräjäoikeuden ratkaisu pysytettävä tai muutettava valittajana olevan 
asianosaisen vaatimalla tavalla. Vastavalitus kuitenkin raukeaa, jos 
alkuperäinen valitus peruutetaan. (Jokela, 2005, 279). 
Hovioikeuden ratkaisusta valittamiseen on pyydettävä korkeimmalta oikeudelta 
valituslupa. Valituslupaa ei tarvitse pyytää tilanteissa joissa hovioikeus on 
käsitellyt asian ensimmäisenä oikeusasteena.  Valituslupa voidaan myöntää 
kokonaan tai osittain. (Oikeudenkäymiskaari 1.1.1734/4) Valitusluvan 
korkeimmalta oikeudelta voi saada kolmella eri perustella; 
ennakkopäätösperuste, purkuperuste tai painava syy-peruste. Yleisin 
valitusluvan myöntämisperuste on ennakkopäätösperuste.  Valitusluvan 
myöntämisen jälkeen asian käsittely jatkuu korkeimmassa oikeudessa. (Linna 
2012, 184 -186) 
Määräaika valituksen tekemiseen on 60 päivää ratkaisun antopäivästä. Hakijan 
on toimitettava viimeistään määräajan päättymispäivänä hovioikeuden 
kirjaamoon korkeimmalle oikeudelle osoitettu muutoksenhakukirjelmä, johon on 
sisällytettävä lupahakemus ja valitus. Hovioikeus toimittaa 
muutoksenhakukirjelmän liitteineen sekä asiakirjat ja jäljennöksen ratkaisusta 
korkeimpaan oikeuteen. (Oikeudenkäymiskaari 1.1.1734/4.) 
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Mikäli hovioikeus ratkaisee asian ensimmäisenä asteena, on ratkaisuun 
liitettävä valitusosoitus. Määräaika valituksen tekemiseen on 30 päivää siitä 
päivästä, jolloin hovioikeuden ratkaisu on julistettu tai annettu. Valitusosoitus 
toimitetaan ratkaisun tehneeseen hovioikeuden kirjaamoon. 
(Oikeudenkäymiskaari 1.1.1734/4.) 
Normaalien muutoksenhakukeinojen lisäksi on olemassa ylimääräisiä 
muutoksenhakukeinoja. Ylimääräisiä muutoksenhakukeinoja tutkivat 
hovioikeudet ja korkein oikeus.  Oikeudenkäymiskaaren 31 luvussa on säädelty 
ylimääräiset muutoksenhakukeinot, jotka ovat kantelu, lainvoiman saaneen 
tuomion purkaminen sekä menetetyn määräajan palauttaminen.  ( Linna, 2012, 
160, 189 -194). 
Muutoksenhaku on keskeisessä osassa hovioikeuden toimintaa. Tämän vuoksi 
lainkäyttösihteerin on hyvä ymmärtää muutoksenhakuprosessi pääkohtaisesti.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
2.3 Turun hovioikeus 
Turun hovioikeus on Suomen vanhin hovioikeus. Sen perusti vuonna 1623 
kuningas Kustaa II Adolf. Turun hovioikeuden ensimmäinen istunto pidettiin 
Turun linnassa. Hovioikeus on toiminut monissa eri toimipisteissä ennen 
Akatemiataloon muuttoa.  Akatemiataloon hovioikeus on muuttanut vuonna 
1830. Hovioikeus on siitä lähtien toiminut samoissa tiloissa. Turun 
hovioikeuspiiriin kuuluvat Ahvenanmaan, Kanta-Hämeen, Länsi-Uudenmaan, 
Pirkanmaan – ja Varsinais-Suomen käräjäoikeus. (Turun hovioikeus- Åbo 
hovrätt: opas uusille työntekijöille 2012.) 
Turun hovioikeudessa työskentelee tällä hetkellä noin 110 virkamiestä, joista 
lainkäyttöhenkilökuntaa on noin 71 ja kansliahenkilökuntaa noin 39. Turun 
hovioikeus on tällä hetkellä henkilöstö- ja juttumäärältään toiseksi suurin 
hovioikeus Helsingin hovioikeuden jälkeen. (Turun hovioikeuden työjärjestys 
2013.)  
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Kuva 1. Organisaatio 
Kuvassa 1 on esitelty Turun hovioikeuden organisaatio.  
Hovioikeuden toimintaa johtaa presidentti. Presidentin tehtävistä on säädetty 
hovioikeuslaissa ja asetuksissa. Presidentti valvoo myös, että hovioikeus 
tiedottaa riittävästi toiminnastaan ja vastaa asianmukaisesti lainkäyttöasioita 
koskeviin kyselyihin. Johtoryhmään presidentin lisäksi kuuluvat 
hovioikeudenlaamannit ja kansliapäällikkö. (Turun hovioikeuden työjärjestys, 
2013.) 
Turun hovioikeudessa on kolme osastoa. Jokaista osastoa johtaa 
hovioikeudenlaamanni. Laamanni vastaa osaston toiminnasta ja määrää 
jäsenet ja esittelijät osaston eri ratkaisukokoonpanoihin. Jäseninä 
ratkaisukokoonpanoissa toimivat hovioikeudenneuvokset.  Asiasta riippuen 
kokoonpanossa on mukana asessori tai viskaali esittelijänä. Asessorit toimivat 
myös viskaalien esimiehinä osastoilla. (Turun hovioikeuden työjärjestys, 2013.) 
Kansliahenkilökuntana osastoilla työskentelevät notaarit ja lainkäyttösihteerit. 
Heidän esimiehenä toimii kansliapäällikkö. Notaarit sopivat asian osapuolten 
kanssa pääkäsittelyt ja jakavat asiat tasapuolisesti osastoilla työskenteleville 
ratkaisukokoonpanoille. Lainkäyttösihteeri työskentelee osastolla 
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lainkäyttöhenkilökunnan sihteerinä. (Turun hovioikeuden työjärjestys 2013) 
Tällä hetkellä Turun hovioikeudessa työskentelee 13 lainkäyttösihteeriä. 
Hallinto-osastoa johtaa kansliapäällikkö. Kansliapäällikkö vastaa henkilöstö- ja 
talousasioista sekä oikeushallinnosta. Hallintokansliassa työskentelevät 
kansliapäällikön lisäksi hallintosihteeri, johdon sihteeri sekä talous- ja 
henkilöstösihteerit. Hallintokanliassa työskentelevien sihteerien työtehtäviin 
kuuluvat henkilöstöhallintaan, palkanmaksuun - ja taloushallintoon liittyvät asiat. 
(Turun hovioikeuden työjärjestys 2013) 
Virastomestareiden pääasiallisena tehtävänä on valvoa, että pääkäsittelyt 
kyetään järjestämään turvallisesti. Lisäksi virastomestarit avustavat erilaisissa 
työtehtävissä hovioikeuden henkilökuntaa ja sinne saapuvia asiakkaita. (Turun 
hovioikeuden työjärjestys 2013) 
Kirjaamossa kirjaajan ja apulaiskirjaajan tehtävänä on huolehtia kirjaamon 
toiminnasta ja asiakaspalvelusta. Kirjaaja toimii kirjaamon lähiesimiehenä. 
Kirjaamossa työskentelevät vastaavat muun muassa uusien asioiden 
kirjaamisesta, asiakirjojen sidontajärjestyksestä ja lainvoimaisuuksista. Heidän 
lisäksi kirjaamossa työskentelevät kirjaamosihteerit erilaisissa työtehtävissä. 
Kirjaamosihteerien työtehtäviin kuuluvat asiakaspalvelu, asiakirjatilaukset, 
asioiden jakaminen osastoille, vastausten ja muiden kirjelmien kirjaaminen 
koneelle. (Turun hovioikeuden työjärjestys 2013) 
Tietohallinnosta vastaa informaatikko. Informaatikko vastaa hovioikeuden 
kirjasto- ja tietopalveluista, intranetin päivittämisestä sekä hovioikeuden Finlex -
ratkaisujen muokkaamisesta julkaisukuntoon. Turun hovioikeuden työjärjestys 
2013) 
2.4 Oikeuslaitoksen muutokset 
Yleinen taloudellinen tilanne yhteiskunnassa heijastuu suoraan koko 
oikeuslaitoksen toimintaan. Oikeusministeriön toiminta- ja taloussuunnitelman 
mukaan tuomioistuinten toimintaympäristön ulkoiset muutokset asettavat 
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tuomioistuinten toiminnalle suuria haasteita lähivuosina. Muutokseen 
vaikuttavat käsiteltävien asioiden kansainvälistyminen ja monikulttuuristuminen, 
muuttuva oikeudellinen sääntely, EU-oikeuden lisääntyminen tuomioistuinten 
toiminnassa, erityisalojen asiantuntemusta vaativien asioiden lisääntyminen ja 
tietojärjestelmien muutokset. (Oikeusministeriö, 2013b.) Monilla edellä 
mainitsemillani muutoksilla on vaikutusta lainkäyttösihteerin työtehtäviin. 
Esimerkiksi kansainvälistyminen ja monikulttuuristuminen lisäävät kielitaitoon ja 
kulttuurien tuntemiseen liittyvää osaamisen tarvetta.  
Oikeusministeriö on aloittanut vuonna 2013 oikeudenhoidon 
uudistamisohjelman, jonka avulla pyritään ratkaisemaan lähivuosien haasteet. 
Oikeudenhoidon uudistamisohjelman tavoitteena on parantaa oikeudenhoidon 
laatua sisällöllisesti, oikeudellisen ympäristön muututtua voimakkaasti. Lisäksi 
uudistamisohjelman tavoitteena on vähentää tuomioistuimia ja niiden 
henkilökuntaa.(Oikeusministeriö, 2013a.) Kuten jo aikaisemmin mainitsin, 
henkilökunnan vähentämisestä huolimatta uusia lainkäyttösihteerin virkoja 
avautuu eläköitymisten vuoksi. 
Vuonna 2012 oikeusministeriö on tehnyt palkkatietojen perusteella tilaston 
tuomioistuinten kansliahenkilökunnan eläköitymisiästä. Lähivuosina 
kansliahenkilökunnasta tuomioistuimissa täyttää 65- vuotta yli 30 henkilöä 
vuodessa. (Oikeusministeriö, 2013a.) Osa henkilökunnan vähennyksistä hoituu 
eläköitymisten avulla. Kuitenkin uusia työntekijöitä täytyy lähivuosina rekrytoida, 
joka tuo lisähaastetta perehdyttämiseen ja henkilöstön kouluttamiseen. 
Panostamalla uusien työntekijöiden perehdyttämiseen pystytään pitämään 
ammattitaito nykyisellä tasolla.  
2.5 Perehdyttäminen 
Perehdyttämisellä tarkoitetaan kaikkia niitä toimenpiteitä, joiden avulla 
perehdytettävä oppii tuntemaan työpaikkansa, työpaikan toimintaperiaatteet ja 
toimintatavat. Lisäksi on oleellista, että perehdytettävä oppii tuntemaan 
työpaikkansa ihmiset. (Kangas & Hämäläinen, 2007, 2.) Tämä tarkoittaa sitä, 
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että uudelle työntekijälle tulee tutuksi esimerkiksi työtoverit ja esimiehet. Lisäksi 
perehdyttämiseen kuuluu, että perehdytettävä osaa tunnistaa työhönsä 
kohdistuvat odotukset ja ymmärtää oman vastuunsa koko työyhteisön 
toiminnassa ja oppii työtehtävänsä (Kangas & Hämäläinen, 2007, 2). 
Perehdyttämisen tavoitteena on tutustuttaa uusi työntekijä yritykseen, sen 
toimintatapoihin, työympäristöön ja työyhteisöön sekä perehdyttää työntekijä 
tuleviin työtehtäviin (Kupias, 2009, 19). Hyvän perehdyttämisprosessin malleja 
on monia. Sopiva malli perehdyttämiselle on valittava aina tapauskohtaisesti. 
Pääasiassa prosessin tulee sisältää alkuperehdytyksen työpaikkaan, 
työtehtävään ja perehdyttämisen seurannan (Juholin, 2008, 239). 
Oikeuslaitoksella on oma opas onnistuneeseen perehdyttämiseen, 
Perehdyttämisprosessin onnistunut läpivienti. Oppaan mukaan 
perehdyttämisellä tarkoitetaan suunnitelmallista, useista toimenpiteistä 
koostuvaa prosessia, jonka tarkoituksena on nopeuttaa työtehtävien oppimista 
ja työympäristöön sopeutumista. (Ritari, 2013,1.) Oikeuslaitoksen 
perehdyttämisopas on varsin yleisluonteinen, eikä sisällä kohdennettua tietoa 
lainkäyttösihteerin työtehtävistä. Oikeuslaitoksen perehdyttämisoppaassa 
mainitaan perehdyttämistoimina työhönottotilanteeseen liittyvät toimet ja 
perehdyttäminen ensimmäisen työssäolovuoden aikana. Perehdyttämistoimia 
ovat esimerkiksi kiinteistön esittely, palvelujen esittely, palvelussuhteen ehdot, 
keskeisimmät säädökset ja sopimukset (Ritari, 2013). Nämä tiedot ovat 
oleellisia kaikkien uusien työntekijöiden kannalta. 
Perehdyttämiseen on panostettava ensimmäisestä työpäivästä alkaen. Uudelle 
työntekijälle ensimmäisinä viikkoina muodostunutta kuvaa on vaikea muuttaa 
myöhemmin (Ritari, 2013,1). On tärkeä ymmärtää, että Turun hovioikeudessa 
uuden lainkäyttösihteerin perehdyttämisprosessi alkaa jo haastattelun 
yhteydessä. Haastattelutilanteessa on tärkeä tuoda esille yksityiskohtaisesti 
kaikki työtehtävät, jotta uudella työntekijällä olisi realistinen käsitys tulevista 
työtehtävistä ja työympäristöstä.  Työntekijän nykyinen osaaminen tulee 
selvittää haastattelutilanteessa ja sitä tulee hyödyntää perehdyttämisprosessin 
suunnittelussa (Kupias, 2009, 19). 
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Perehdytyksen suunnittelu on keskeisessä osassa koko perehdyttämistä.  
Suunnitelmallisuudella saadaan perehdyttämiseen tehokkuutta ja 
johdonmukaisuutta. (Kangas & Hämäläinen, 2007, 6) Uudelle 
lainkäyttösihteerille tehdään perehdyttämissuunnitelma, jonka pohjalta 
työntekijä saa kattavan kuvan hovioikeuden toiminnasta. Lainkäyttösihteerin on 
hyvä tutustua koko hovioikeuden toimintaan, vaikka työtehtävät painottuvat 
osaston sisälle. 
Yksilöllisesti tehdyn perehdyttämissuunnitelman mukaan opastetaan uusi 
lainkäyttösihteeri työtehtäviin. Uudelle työntekijälle annetaan perehdyttämisen 
alussa opas uusille työntekijöille, jossa on kerrottu hovioikeuden toiminnasta ja 
työntekijän kannalta oleellisista asioista.  
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 OIKEUDENKÄYNNIN JULKISUUS 
3.1 Yleistä 
Oikeudenkäynnin julkisuus on keskeisessä roolissa, kun tarkastellaan 
lainkäyttösihteerin työkenttää. Lainkäyttösihteerin työssä lähes kaikkia 
työtehtäviä on säädelty eri lakien pohjalta. Laki oikeudenkäynnin julkisuudesta 
yleisissä tuomioistuimissa määrittää osaltaan tuomioistuinten toimintaa ja 
henkilöstön työtehtäviä muiden lakien lisäksi (Kadoch, 2012,1). Laki 
oikeudenkäynnin julkisuudesta yleisissä tuomioistuimissa on tullut voimaan 
lokakuussa 2007. Laki on tuonut muutoksia ja täsmennyksiä vanhaan 
oikeudenkäynnin julkisuuslakiin. 
Oikeudenkäynnin julkisuuteen liittyviä asioita käsitellään myös muissa laeissa. 
Tämä kertoo siitä, kuinka laaja oikeudenkäynnin julkisuus on yhteiskunnassa. 
Suomen perustuslaissa säädetään oikeusturvasta jokaisen ihmisen 
perusoikeutena.  Oikeusturvaan kuuluu osana oikeudenkäynnin ja käsittelyn 
julkisuus. Oikeudenkäynnin julkisuus kuuluu ensisijaisesti sille, jonka oikeutta, 
etua tai velvollisuutta oikeudenkäynnissä käsitellään. Asianosaisten lisäksi 
oikeudenkäynnin julkisuus on jokaisen ihmisen oikeus. (Mäenpää, 2008, 267- 
269.) 
3.2 Asiakirjajulkisuus 
Lainkäyttösihteerin työssä yleisin asiakirjajulkisuuden toteutumisen muoto on 
asian käsittelyvaiheessa käytävä kirjeenvaihto osapuolten kanssa.  Julkisia 
asiakirjoja ovat muun muassa asianosaisten tekemät prosessitoimet sekä 
tuomioistuimen vastaus- ja lausumapyynnöt, jollei niitä ole määrätty salaiseksi.  
Henkilön pyytäessä asiakirjoja on tärkeä varmistaa, että ne ovat tulleet 
julkiseksi allekirjoituksella tai niiden julkisuus on muulla tavoin varmennettu. 
(Mäenpää 2008, 124). Yleisesti hovioikeuksissa asiakirjat tulevat julkiseksi siviili 
-ja rikosasioissa niiden saapumisvaiheessa.  
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3.3 Asianosaisjulkisuus 
Asianosaisella tai hänen edustajallaan on oikeus osallistua oman asiansa 
käsittelyyn ja saada siitä tietoja. Heillä on oikeus seurata asian suullista 
käsittelyä vaikka käsittelyn julkisuutta oltaisiin rajoitettu tuomioistuimessa. 
(Karttunen ym. 2009, 98) Lisäksi asianosaisella on yleensä oikeus saada tieto 
sellaisesta asiakirjasta, joka ei ole yleisölle julkinen. (Mäenpää 2008, 124) 
Asianosaisella ei kuitenkaan ole välttämättä oikeutta saada tietoa kaikista 
asiakirjoista. Jokela (2005, 123) esittelee lain viranomaisen toiminnan 
julkisuudesta 11.2§ mukaan: 
1. ”asiakirjaan, josta tiedon antaminen olisi vastoin erittäin tärkeää yleistä etua. lasten etua 
tai muuta yksityistä etua; 
 
2. esitutkinnassa ja poliisitutkinnassa esitettyyn tai laadittuun asiakirjaan ennen tutkinnan 
lopettamista, jos asiakirjan antamisesta aiheutuisi haittaa asian selvittämiselle; 
 
3. esittelymuistioon, ratkaisuehdotukseen ja niihin verrattaviin muihin viranomaisen 
laatimaan asiakirjaan ennen kuin asian käsittely on päättynyt kyseisessä 
viranomaisessa;  
 
4. todistajan, asianomistajan tai asianosaisen taikka rikosilmoituksen, 
lastensuojeluilmoituksen tai niihin verrattavan viranomaisen toimenpiteitä edellyttävän 
ilmoituksen tekijän salassa pidettäviin yhteystietoihin, jos tiedon antaminen vaarantaisi 
asianomaisen henkilön turvallisuutta, etuja tai oikeuksia. ” 
Asianosaisjulkisuuden soveltaminen ei suoranaisesti liity lainkäyttösihteerin 
työtehtäviin, mutta kyseisen lain ymmärtäminen on tärkeä esimerkiksi silloin, 
kun asianosainen pyytää tietoja asiakirjoista. 
3.4 Diaarijulkisuus 
Diaarijulkisuudella tarkoitetaan diaarikortille merkittyjä asianosaisten tietoja. 
Yleisesti julkisia tietoja ovat asianosaisten ja muiden asiaan osallisen 
yksilöimiseksi tarvittavat tiedot, asiaa käsittelevän tuomioistuimen tiedot, asian 
yksilöidystä laadusta ja käsittelyn vaiheista sekä suullisen käsittelyn 
ajankohdasta ja paikasta (Mäenpää 2009, 110). 
Diaariin merkittävät perustiedot ovat julkisia YTJulkL 4§:n nojalla, paitsi jos ne 
eivät ole salassapitosäännösten nojalla salaisia tietoja. Tuomioistuin voi 
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määrätä YTJulkL 6§:n mukaan esimerkiksi salassa pidettäväksi asianomistajan 
henkilöllisyyden.  (Tapanila, 2009,59.) 
Tietyissä asioissa kaikki diaarin merkinnät ovat salaisia YTJulkL 5§:n 2 
momentin perusteella. Tällaisia asioita tulee harvemmin vastaan Turun 
hovioikeudessa. Asianhallinnassa salaiset diaaritiedot on merkitty punaisella 
kirjaimella D. YTJulkL 5§:n mukaan diaarimerkinnät ovat salaisia, kun niihin 
liittyy pakkokeinolain tai poliisilain tarkoitettua salaista tiedonhankintakeinoa 
taikka tullilain 20 §:ssä tarkoitettua tullitoimenpidettä tai, jos toimenpiteen 
kohteena olevaa henkilöä ei tarvitse kuulla. Perustiedot tulevat julkisiksi vasta, 
kun tiedonhankintakeinon tai toimenpiteen käytöstä viimeistään ilmoitetaan 
rikoksesta epäillylle, jollei tuomioistuin toisin päätä. (Laki oikeudenkäynnin 
julkisuudesta yleisissä tuomioistuimissa 30.3.2007/370.) 
Lainkäyttösihteerin on tärkeä osata soveltaa diaarijulkisuuden sääntöjä. 
Esimerkiksi puhelimessa asioidessa on tärkeä tietää, mitkä diaaritiedot ovat 
julkisia ja mitkä eivät. Lainkäyttösihteeri on vastuussa esimerkiksi siitä, mitä 
tietoja hän antaa eteenpäin asianosaisille tai muille henkilöille. 
3.5 Käsittelyjulkisuus 
Oikeudenkäynnin suullinen käsittely on julkinen, jollei sitä ole määrätty 
salaiseksi. Käsittelyjulkisuuden toteutumisen ehtona on suullinen käsittely.  
Tuomioistuimen puheenjohtaja voi tarvittaessa rajoittaa yleisön osallistumista 
oikeuden istuntoon, vaikka istunto ei olisi salainen. (Tapanila 2009, 16.) 
Salaiseksi määrättyjä oikeudenkäyntejä ovat maanpetosoikeudenkäynti tai 
oikeudenkäynti, jossa esitetään arkaluonteisia tietoja henkilön yksityiselämästä. 
Asia voidaan käsitellä yleisön läsnä olematta tilanteissa, joissa esitetään 
salassa pidettävä oikeudenkäyntiasiakirja alle 18- vuotiaan ollessa syytettynä 
rikoksesta tai, jos asiassa kuullaan alle 15-vuotiasta (Laki oikeudenkäynnin 
julkisuudesta yleisissä tuomioistuimissa 30.3.2007/370). 
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3.6 Ratkaisujulkisuus 
Tuomioistuimen ratkaisu on julkinen, jollei sitä ole määrätty salassa 
pidettäväksi.  Tuomioistuin voi määrätä ratkaisun salassa pidettäväksi, jos 
ratkaisu sisältää:  
1. ”9§:ssä salassa pidettäviksi säädettyjä tietoja 
2. tietoja, joiden salassa pitämiseksi on annettu 10§:ssä tarkoitettu salassapitomääräys 
3. tietoja, joiden salassa pitämiseksi asian suullinen käsittely on toimitettu yleisön läsnä 
olematta. ”(Laki oikeudenkäynnin julkisuudesta yleisissä tuomioistuimissa 
30.3.2007/370.) 
Yhteiskunnallisesti merkittävästä tai julkisuutta saaneesta osittain tai kokonaan 
salaisesta ratkaisusta on laadittava julkinen seloste. Siitä on käytävä ilmi 
pääpiirteittäin asia ja ratkaisun perustelut. (Linna, 2012, 20.)  
3.7 Salassa pidettävät asiakirjat 
Erityisesti salassa pidettävät asiakirjat tuottavat lisäselvittämistä 
lainkäyttösihteereille. Esimerkiksi vastausten tiedottamisvaiheessa täytyy 
silmäillä vastaus, ettei se sisällä jotakin lain perusteella salassa pidettäviä 
tietoja. Mikäli vastauksessa on salassa pidettäviä tietoja, tulee ne leimata 
oikealla salassapitoleimalla ja lähettää ne vastaanottajalle kirjattuna. 
Tuomioistuin voi asianosaisen pyynnöstä tai muutoinkin määrätä asiakirjan 
salaiseksi YTJulkL 10§:n mukaisesti. Laki oikeudenkäynnin julkisuudesta 
yleisissä tuomioistuimissa säätelee salassa pidettävistä asiakirjoista lain 9§:ssä. 
(Laki oikeudenkäynnin julkisuudesta yleisissä tuomioistuimissa 30.3.2007/370.) 
Viranomaisilla on oikeus saada salassa pidettävä asiakirja tieteellistä 
tutkimusta, tilastointia taikka viranomaisen suunnittelu- tai selvitystyötä varten, 
jos tietojen antaminen ei loukkaa niitä etuja, joiden suojaksi 
salassapitovelvollisuus on säädetty. (Laki viranomaisten toiminnan 
julkisuudesta 21.5.1999/621). 
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Taulukko 1. Salassapitoaika. 
Taulukossa 1 on esitetty salassapitoajat YtJulkL 9§:n mukaan.  
Salassa pidettävien asiakirjojen salassapitoajan kesto määräytyy asiakirjan 
sisällön mukaisesti. Lainkäyttösihteerin tulee salaisen jutun asiakirjoja 
lähettäessä mainita salassapitovelvollisuudesta vastaanottajalle. 
Salassapitoaika lasketaan asian vireilletulosta ensimmäisessä oikeusasteessa. 
Salassa pidettävistä asiakirjojen salassapitomääräyksessä tulee ilmetä 
salassapidon viimeinen voimassaolopäivä.  
 
Salassa pidettävät asiakirjat Salassapitoaika 
 
Arkaluonteiset tiedot henkilön: 
yksityiselämästä, terveydentilasta, 
vammaisuudesta, sosiaalihuoltoon, liittyvistä 
seikoista, mielentilatutkimuksesta, nuoresta 
rikoksentekijästä laaditusta henkilötutkinnasta, 
nuorisorangaistuksen 
toimeenpanosuunnitelmasta, 
vankeusrangaistuksen sijasta suoritettavan 
yhdyskuntapalvelun soveltuvuusselvityksestä, 
pitkäaikaisvankien vapauttamismenettelyä varten 
annetusta lausunnosta tai rikosrekisteristä. 
(YtJulkL 9§) 
 
60 vuotta 
 
Asiakirjat rikoksen uhrista, jos tiedon antaminen 
loukkaisi 
rikoksen uhrin oikeuksia tai hänen muistoaan, 
läheisiään tai, jos asiakirja sisältää viranomaisten 
toiminnan julkisuudesta annetun lain 11 §:n 2 
momentin 7 kohdassa tai 24 §:n 1 momentin 31 
kohdassa tarkoitettuja yhteystietoja. (YtJulkL 9§) 
 
25 vuotta 
Tuomioistuimen neuvotteluista (YtJulkL 9§) 80 vuotta 
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PIDETTÄVÄ SALASSA 
Laki 30.3.2007/370    6§1mom 
                                       kohta 1 
 
 
 
 
 
Kuva 2. Salassapitoleimat. 
Salassapitoleimat kuvattuna kuvassa 2. Turun hovioikeudessa käytössä olevat 
yleisimmät salassapitoleimat.  
Salaiset asiakirjat merkitään salassapitoleimoilla. Postitettaessa salaisia 
asiakirjoja tulee ne merkitä oikealla leimalla ja laittaa ensin asiakirjat 
kirjekuoreen, jonka päälle laitetaan salainen leima. Suljettu kirjekuori laitetaan 
vielä toisen kirjekuoren sisään, jonka päälle laitetaan kirjattu lähetys osoitetarra. 
Salaiset asiakirjat täytyy aina lähettää kirjattuna. 
Alla on lainaukset leimoissa olevista laki oikeudenkäynnin julkisuudesta 
yleisissä tuomioistuimissa (30.3.2007/370):  
YTJulkL 6§:n 1 momentin kohta 1; 
- ”Asianomistajan henkilöllisyyden rikosasiassa, joka koskee erityisen arkaluonteista 
hänen yksityiselämäänsä liittyvää seikkaa.”  
YTJulkL 9§:n 1 kohta __; 
- ”Tietoja, joiden julkisiksi tuleminen todennäköisesti vaarantaisi valtion ulkoista 
turvallisuutta, taikka aiheuttaisi merkittävää vahinkoa tai haittaa Suomen kansainvälisille 
suhteille tai edellytyksille toimia kansainvälisessä yhteistyössä 
- Arkaluonteisia tietoja henkilön yksityiselämään, terveydentilaan, vammaisuuteen tai 
sosiaalihuoltoon liittyvistä seikoista 
- Tietoja rikoksen uhrista, jos tiedon antaminen loukkaisi rikoksen uhrin oikeuksia tai 
hänen muistoaan tai läheisiään 
- Tietoja rikoksesta syytetylle tehdystä oikeuspsykiatrisesta mielentilatutkimuksesta, 
nuoresta rikoksentekijästä laaditusta henkilötutkinnasta, nuorisorangaistuksen 
toimeenpanosuunnitelmasta, vankeusrangaistuksen sijasta suoritettavan 
PIDETTÄVÄ SALASSA 
Laki 30.3.2007/370     9§1mom 
                                       kohta ___ 
PIDETTÄVÄ SALASSA 
Laki 30.3.2007/370     9§1mom kohta ___ 
salassapidon laajuus 
________________________________ 
________________________________ 
salassapitoaika 
PIDETTÄVÄ SALASSA 
Laki 30.3.2007/370     10§ 
salassapidon laajuus 
________________________________ 
________________________________ 
salassapitoaika 
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yhdyskuntapalvelun soveltuvuusselvityksestä, pitkäaikaisvankien 
vapauttamismenettelyä varten annetusta lausunnosta tai rikosrekisteristä 
- Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 11 §:n 2 momentin 7 kohdassa tai 
24 §:n 1 momentin 31 kohdassa tarkoitettuja yhteystietoja, taikka tietoja tuomioistuimen 
neuvottelusta.”  
YTJulkL 10§  
- ”Tuomioistuin voi asianosaisen pyynnöstä tai erityisestä syystä muutoinkin päättää, että 
oikeudenkäyntiasiakirja on pidettävä tarpeellisin osin salassa, jos siihen sisältyy 
muussa laissa salassa pidettäviksi säädettyjä tietoja, joiden julkisiksi tuleminen 
todennäköisesti aiheuttaisi merkittävää haittaa tai vahinkoa niille eduille, joiden 
suojaamiseksi salassapitovelvollisuus on säädetty.” 
 
Edellä olen esitellyt oikeudenkäynnin julkisuuteen liittyviä kysymyksiä. 
Oikeudenkäynnin julkisuuskysymykset tulisi ottaa huomioon, kun suunnitellaan 
tai toteutetaan lainkäyttösihteerin työhön perehdyttämistä Turun 
hovioikeudessa, koska lainkäyttösihteerin työssä aloittavilla saattaa olla 
hyvinkin erilainen tieto- ja osaamistausta. Lisäksi oikeudenkäynnin 
julkisuuskysymykset tulisi ottaa huomioon lainkäyttösihteerin opasta 
laadittaessa. Lainkäyttösihteerin työssä tulee päivittäin vastaan 
oikeudenkäynnin julkisuuteen liittyviä seikkoja, joten lainkäyttösihteerin on hyvä 
tietää ja osata soveltaa käytännössä kyseisiä lainkohtia.  Varsinkin 
käsiteltäessä asianosaisen henkilökohtaisia tai arkaluonteisia asioita tulisi 
soveltaa oikeaa lain kohtaa. Lisäksi lainkäyttösihteerin on hyvä ymmärtää 
pääpiirteittäin esimerkiksi se, mitä tietoja asianosaisille saa antaa.  
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 LAINKÄYTTÖSIHTEERIN OPAS 
4.1 Lainkäyttösihteerin työtehtävät 
Lainkäyttösihteeri työskentelee osastolla lainkäyttöhenkilökunnan sihteerinä. 
Lainkäyttösihteerin työtehtävät vaativat huolellisuutta ja laajojen 
asiakokonaisuuksien hallintakykyä. Lainkäyttösihteeri työskentelee 
hovioikeudessa vireillä olevan asian kanssa sen monessa eri 
käsittelyvaiheessa. Lainkäyttösihteerin työtehtävät vaihtelevat päivittäin osaston 
työtilanteen mukaan.  
Tässä oppaassa on kuvattu lainkäyttösihteerin yleisimmät työtehtävät 
kronologisessa järjestyksessä asian käsittelyvaiheen mukaisesti. Yleisimmät 
työtehtävät ovat liitepäätösten kopioiminen, vastausten pyytäminen, kutsujen 
kirjoittaminen, käsittelysuunnitelman laatiminen, ja ratkaisuvaiheen 
kirjoittamiseen liittyvät tehtävät. 
Ensimmäiseksi lainkäyttösihteeri ottaa oikeustapauksesta liitepäätökset, joka 
tarkoittaa sitä, että asiasta kopioidaan oikeudenkäyntiasiakirjoja ja tarkastetaan 
rikosasioissa Ritu- jakelu. Seuraavaksi vastauspyyntövaiheessa oikeustapaus 
palaa lainkäyttösihteerille. Käsittelylomakkeen merkintöjen perusteella 
ilmoitetaan valittajalle käsittelyn vaiheesta sekä pyydetään vastauspyynnöt, 
lausumat ja tiedotetaan määräpäivän jälkeen vastaukset tiedoksi valittajalle. 
Seuraavaksi lainkäyttösihteeri tekee kutsut ja käsittelysuunnitelman päätös 
pääkäsittelystä -asiakirjan merkintöjen perusteella. Pääkäsittelyn jälkeen 
oikeustapaus palaa lainkäyttösihteerille ratkaisun laatimisvaiheessa. 
Merkintöjen perusteella tehdään tarvittavat korjaukset ja asettelut 
ratkaisuluonnokseen, ja sen jälkeen kirjoitetaan ratkaisuluonnos ohjeiden 
mukaan taltioksi. Hovioikeuden ratkaisun julkipanovaiheessa lainkäyttösihteeri 
tekee tarvittavat merkinnät asianhallintaan ja muihin järjestelmiin sekä postittaa 
julkipanopäivänä ohjeiden mukaisesti hovioikeuden ratkaisut asianosaisille. 
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Edellä kuvailin lainkäyttösihteerin työtehtävät kronologisessa järjestyksessä. 
Seuraavaksi esittelen kutakin vaihetta hieman yksityiskohtaisemmin. 
4.2 Liitepäätös 
Liitepäätös tarkoittaa sitä, että lainkäyttösihteeri kopioi käräjäoikeuden 
tuomiosta tai päätöksestä kaksi jäljennöstä kaksipuolisena, jotka leimataan 
jäljennös leimalla. Liitepäätöksestä on poistettava merkinnät muutoksenhausta, 
tuomion allekirjoitusmerkinnät ja muut tarpeettomat merkinnät. Liitepäätöksen 
jäljennösten tekemisen yhteydessä otetaan myös valituksesta jäljennös, joka 
lisätään asiakirjoihin. Lisäksi asiakirjoihin lisätään hovioikeuden 
oikeustapauskohtainen seurantalomake.  
Rikosasioissa lainkäyttösihteeri tarkistaa ja tulostaa Ritu- asiakirjan. Tässä 
asiakirjassa esitetään oikeustapauksen jakelu ja ratkaisun lainvoimaisuus. 
Mikäli jakelu puuttuu, lainkäyttösihteeri ottaa yhteyttä sähköpostitse siihen 
käräjäoikeuteen jossa asia on ollut aiemmin käsittelyssä ja pyytää heitä 
korjaamaan puuttuvan jakelun. 
4.3 Vastauspyyntö 
Oikeustapauksen käsittelylomakkeesta katsotaan valmistelevan jäsenen 
merkinnät. Valmistelevan jäsenen merkintöjen perusteella lainkäyttösihteeri 
tekee tarvittavat käsittelyilmoitukset, vastauspyynnöt ja lausumapyynnöt ja 
postittaa ne asianosaisille. 
Taulukossa 2 on esitetty hovioikeuden oikeustapauksen käsittelylomake. 
Käsittelylomakkeesta katsotaan jokaisen valittajan kohdalta yksilöidyt tiedot. 
Ensimmäiseen kenttään on merkitty valittajan nimi ja hänen asiamiehensä. 
Jatkokäsittelyluparatkaisua koskevaan ruutuun valmisteleva jäsen merkitsee 
jatkokäsittelyluvanratkaisun, jonka perusteella käsittelyilmoitus tehdään.  
Seuraavaan ruutuun merkitään tieto siitä, pidetäänkö asiassa pääkäsittely vai 
ratkaistaanko se esittelystä. Vastauspyyntö ruutuun merkitään niiden 
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vastapuolten nimet ja yhteystiedot, joilta asiassa pyydetään vastaus. Viimeisenä 
lomakkeessa on: muuta huomautettavaa –kohta, johon merkitään muita asian 
käsittelyn tai ratkaisemisen kannalta olennaisia tietoja, esimerkiksi huomautus 
salaisuudesta, vangitun oikeustapauksesta tai tarvittavista ja pyydetyistä 
täydennyksistä. 
Taulukko 2. Käsittelylomake. 
 
Valittajalle ja mahdolliselle vastavalittajalle lähetetään tiedoksi käsittelyilmoitus, 
jonka tarkoituksena on informoida valittajaa siitä, että asia on edennyt 
hovioikeudessa. Käsittelyilmoitukseen merkitään tiedoksi keneltä pyydetään 
vastausta, mikäli asian käsittely jatkuu hovioikeudessa. Käsittelyilmoitukseen 
merkitään tieto jatkokäsittelyluvan myöntämisestä. Jatkokäsittelylupa voidaan 
samassa asiassa myöntää jollekulle ja hylätä joltakin tietyin perustein. Tällöin 
käsittelyilmoitukseen merkitään myöntämis- ja hylkäämismerkintä. Mikäli 
hovioikeus päättää, että jatkokäsittelylupaa ei myönnetä, ilmoitetaan asiasta 
valittajalle. Valittajan vastapuolelle ei tästä päätöksestä toimiteta tietoa. Mikäli 
jatkokäsittelyluvan ratkaisusta ei ole merkitty tietoja diaarikortille, merkitään se 
käsittelyilmoituksen kirjoittamisen yhteydessä. Jatkokäsittelyluvan myöntämisen 
tai hylkäämisen tiedot löytyvät käsittelytietolomakkeesta. 
Muutoksenhakijan vastapuolelle lähetetään vastauspyyntö OK:n 26 luvun 3:§n 
mukaisesti (Oikeudenkäymiskaari 1.1.1734/4). Käsittelylomakkeesta katsotaan 
keneltä pyydetään kirjallista vastausta valitukseen. Vastauspyynnön määräaika 
on aina kolme viikkoa lähetyksestä, jollei valmisteleva jäsen ole määritellyt 
Käsittelylomake 
         Dn:ro VAL 
 
2+1/ei 
  
esjä / ei 
  
          
                    
Valittaja 
   
Jatkokäsittelylupa 
Muu 
ratkaisu E/PK Vastauspyyntö Mp 
Muuta 
huomattavaa 
Valittaja / 
Vastavalittaja Ei 
Hy
l. 
Myö
nn. 
Kokoo
np. 
tutkimatta, 
myönn.   
Vastauksen 
antaja / asiamies   
esim. 
salaisuus, 
täydennys, 
  
tarv
ita     + pvm osittain  tms       vangittu 
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vastausaikaa käsittelytietolomakkeeseen. Vastausta pyydettäessä on annettava 
tiedoksi jäljennös valituksesta ja siihen liitetyistä asiakirjoista sekä ohje 
vastauksen sisällöstä. Tarvittaessa hovioikeus voi pyytää vastauksen antajaa 
täydentämään vastausta asettamassa määräajassa OK:n 26 luvun 5§ 
mukaisesti (Oikeudenkäymiskaari 1.1.1734/4). 
Vastauksen antaja voi pyytää hovioikeudelta määräajan pidentämistä. 
Lainkäyttösihteeri voi myöntää enintään kaksi viikkoa lisää määräaikaa 
vastauksen antamiselle. Kahta viikkoa pidemmät määräajan pidentämispyynnöt 
käsittelee asian valmisteleva jäsen. Vastauspyynnön määräajan umpeutumisen 
jälkeen lähetetään valittajalle tiedoksi vastaus OK:n 26 luvun 6§:n mukaisesti. 
Vastauksen jäljennös lähetetään valittajan prosessiosoitteeseen tiedoksi. Mikäli 
vastauspyyntöön ei ole vastattu, tiedotetaan asiasta valittajalle. 
(Oikeudenkäymiskaari 1.1.1734/4) 
Hovioikeus voi pyytää tarvittaessa asianosaisilta määräajassa 
oikeustapaukseen liittyvän kirjallisen lausuman. Lausuma on annettava tiedoksi 
vastapuolelle. OK:n 26 luvun 9§:n mukaan lausuntoja voidaan pyytää myös 
asiantuntijoilta, jos esimerkiksi tarvitaan asiantuntemusta tietystä asiasta. 
(Oikeudenkäymiskaari 1.1.1734/4) 
4.4 Kutsut 
Lainkäyttösihteeri tekee pääkäsittelykutsut notaarin ja esittelijän tekemien 
merkintöjen perusteella. Kutsujen tekemisen pohjana lainkäyttösihteeri käyttää 
päätös pääkäsittelystä -asiakirjan merkintöjä. Notaari tarkistaa ja allekirjoittaa 
kutsut sen jälkeen, kun esittelijä on tarkistanut ja allekirjoittanut täydennetyn 
päätös pääkäsittelystä -asiakirjan. Asiakirjojen tarkistamisen ja allekirjoittamisen 
jälkeen lainkäyttösihteeri ottaa tarvittavat jäljennökset asiakirjoista, liittää 
tarvittavat asiakirjat kutsuihin ja postittaa ne kutsutuille. 
Lainkäyttösihteerin on syytä tarkistaa väestötietojärjestelmästä osoitetiedot 
kutsujen kirjoittamisen yhteydessä. Vankitiedot on myös syytä tarkistaa kutsujen 
tekemisen yhteydessä. Mikäli Turussa pidettävään pääkäsittelyyn kutsutaan 
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vanki, tulee siitä tiedottaa Turun vankilaan.  Turun hovioikeus istuu 
pääkäsittelyjä myös Tampereella. Tampereella käsiteltävistä asioista 
tiedotetaan tarvittaessa Tampereen poliisivankilaan sähköpostitse. 
Taulukossa 3 on listattu kutsuttuihin liitettävät asiakirjat. Kutsuihin liitetään tietyt 
asiakirjat oikeudenkäyntiroolien perusteella. Taulukosta 3 nähdään, että 
esimerkiksi syyttäjälle lähetetään kutsun lisäksi aina päätös pääkäsittelystä -
asiakirja. Lainkäyttösihteerin oppaassa voisi olla esimerkiksi alla olevan 
taulukon mukaisesti yleiset ohjeistukset kutsujen liitteistä. 
Taulukko 3. Kutsuihin liitettävät asiakirjat. 
KUTSUTTAVA 
 
LÄHETETTÄVÄT ASIAKIRJAT 
 
Syyttäjä -kutsu  
-päätös pääkäsittelystä 
Valittaja tai vastapuoli -kutsu 
-päätös pääkäsittelystä 
-vastaanottotodistus (määräpäivä vo:n palauttamiselle 2 vkoa 
postituksesta) ja palautuskuori 
-kartta, jos pääkäsittely pidetään Turussa 
-todistelukustannuslomake, jos oikeus korvaukseen valtion 
varoista 
-ilmoitus asiamiehelle 
Haastemiestiedoksianto - samat kuin valittajalle tai vastapuolelle ilman 
vastaanottotodistusta ja palautuskuorta 
- tiedoksiantopyyntö (määräpäivä 2 viikkoa ennen pääkäsittelyä) 
-tiedoksiantotodistus (2kpl) 
Asiamiestiedoksianto 
 
 
-ilmoitus asiamiehelle 
-kutsu 
-päätös pääkäsittelystä 
-kartta, jos pääkäsittely pidetään Turussa 
Todistaja tai kuultava -kutsu 
-vastaanottotodistus (määräpäivä vo:n palauttamiselle 2 vkoa 
postituksesta) ja palautuskuori 
-kartta, jos pääkäsittely pidetään Turussa. 
Vanki -tiedoksiantopyyntö vankilan johtajalle 
-tiedoksiantotodistus (2kpl) ja palautuskuori 
-oikeudenkäyntiroolin/kutsun mukaiset asiakirjat 
-jos vangilla asiamies, ilmoitus asiamiehelle 
-ilmoitus Turun poliisivankilaan tai Tampereen poliisivankilaan 
-Jos vanki muualla kuin Turun vankilassa, ilmoitus Turun vankila/ 
Tarkastus / Turvallisuus 
 
Taulukosta 3 nähdään myös se, mitä liitteitä käytetään 
haastemiestiedoksiannossa. Ensisijaisesti pyritään käyttämään muita 
tiedoksiantokeinoja kuin haastemiestiedoksiantoa. Haastemiehelle lähetetään 
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tiedoksiannettavaksi kutsu pääkäsittelyyn silloin, kun asianosainen ei ole 
palauttanut vastaanottotodistusta määräpäivään mennessä tai jos siihen on 
joku muu painava syy (Oikeudenkäymiskaari 1.1.1734/4).  
Lisäksi kaikissa kutsuissa on ilmoitettava pääkäsittelypäivä ja kellonaika sekä 
pääkäsittelypaikka oikeudenkäymiskaaren 26 luvun 23§:n 2 momentin 
mukaisesti. Kutsujen tekemisen yhteydessä lainkäyttösihteeri katsoo, mikä on 
osapuolen rooli oikeudenkäynnissä, koska kutsujen pohjat ovat erilaisia ja eri 
osapuolilla on oikeudenkäynnissä erilaiset velvollisuudet, sillensä jäämisuhat ja 
sakon uhat. OK:n 26 luvun 17§ -23§:ssä säädellään tarkemmin kutsusta 
pääkäsittelyyn ja seuraamuksista asianosaisen poissaolosta. 
(Oikeudenkäymiskaari 1.1.1734/4.) 
4.5 Käsittelysuunnitelma 
Käsittelysuunnitelmaan laaditaan tulevan pääkäsittelyn runko. Se, ketä tekee 
käsittelysuunnitelman, vaihtelee osastoittain. Kun lainkäyttösihteeri laatii 
käsittelysuunnitelman, tulee esittelijän ohjeistaa lainkäyttösihteeriä sen 
tekemisessä, ja tarvittaessa esittelijä tekee muutokset käsittelysuunnitelmaan. 
Myös esittelijä voi tehdä käsittelysuunnitelman itse. 
Käsittelysuunnitelmaan kirjoitetaan oikeustapauksen käsittelytiedot. Asiakirjoilla 
on hieman erilainen pohja riippuen siitä, onko käsiteltävä asia rikos- tai 
siviiliasia. Tämän jälkeen käsittelysuunnitelmaan lisätään asianmukaiset tiedot, 
esimerkiksi kirjalliset todisteet.  
Kirjallisten todisteiden lisääminen käsittelysuunnitelmaan tapahtuu seuraavasti. 
Ensin katsotaan hovioikeudelle saapunutta valitusta ja vastausta asiasta. 
Valituksessa ja vastauksessa on mainittuna yksilöidyt todisteet. Jos 
valituksessa tai vastauksessa kerrotaan, että heidän henkilö- ja kirjallinen 
todistelu on sama kuin käräjäoikeudessa, on hyvä katsoa suoraan mallia 
käräjäoikeuden pöytäkirjasta.   
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Taulukossa 4 on kuvattu järjestys kirjallisten todisteiden lisäämisestä 
käsittelysuunnitelmaan. Rikosasiassa kirjallisten todisteiden nimeäjä voi olla 
syyttäjä, asianomistaja tai vastaaja. Vastaavasti siviiliasiassa nimeäjä voi olla 
valittaja tai vastapuoli. 
Taulukko 4. Kirjalliset todisteet. 
Kirjalliset todisteet  Rikosasia Siviiliasia 
 1)syyttäjä 
 
2) asianomistaja 
3) vastaaja 
1) sama järjestys kuin 
käräjäoikeudessa tai 
1) valittaja 
2) vastapuoli 
 
Kirjallisten todisteiden nimeäjän perään tulee kirjoittaa numeroidusti todisteiden 
nimet, todistusteemat ja se, mistä asiakirjoista ne löytyvät. Mahdollisesti uusien 
kirjallisten todisteiden sekä todistajien kohdalla tulee lisätä huomautus siitä, että 
todistelu on uutta. 
Kirjallisten todisteiden jälkeen lisätään käsittelysuunnitelmaan henkilötodistelu, 
jossa nimetään esimerkiksi pääkäsittelyssä todistelua antavat henkilöt. 
Henkilötodistelun järjestys katsotaan esittelijän tekemästä päätös 
pääkäsittelystä -asiakirjasta tai henkilötodistelun ollessa sama kuin 
käräjäoikeudessa, katsotaan järjestys käräjäoikeuden pöytäkirjasta.  
Taulukossa 5 on kuvattu henkilötodistelun kirjaamista käsittelysuunnitelmaan. 
Kuulemisjärjestyksessä on otettava huomioon todistustaakka. 
Taulukko 5. Henkilötodistelu. 
Henkilötodistelu Rikosasia Siviiliasia 
 1) asianomistaja 
2) vastaaja 
3) syyttäjän ja 
asianomistajan 
todistajat 
4) vastaajan 
todistajat 
todistustaakan mukaan, yleensä 
1) valittaja 
2) vastaaja 
3) yhteiset todistajat 
4) valittajan todistajat 
5) vastaajan todistajat 
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Käsittelysuunnitelmaan lisätään henkilötodistelu nimeäjän perusteella. 
Taulukosta 5 nähdään, että esimerkiksi rikosasioissa nimeäjänä voi olla 
asianomistaja, vastaaja tai syyttäjä. Nimetyn henkilön tunnistetiedot lisätään 
käsittelysuunnitelmaan. Tunnistetiedoista on käytävä ilmi henkilön nimi, 
syntymäaika, kotipaikka ja mahdollisesti käräjäoikeudessa otettu vala tai 
vakuutus. Lisäksi tunnistetietojen perään lisätään todistusteemat ja 
palkkiovaatimukset. Todistaja voi saada korvauksen valtion varoista tai 
todistajan nimenneeltä osapuolelta. Hovioikeuden ratkaisu -kohtaan lisätään 
ensin henkilöt, jotka saavat valtion varoista todistelukustannukset ja sen jälkeen 
osapuolten nimeämät henkilöt. 
4.6 Ratkaisu 
Lainkäyttösihteeri muokkaa esittelijän ohjeiden mukaisesti hovioikeuden 
ratkaisuluonnosta. Tämän jälkeen muokattu ratkaisuluonnos palautetaan 
esittelijälle. Ratkaisuluonnosta kutsutaan konseptiksi ja sitä kirjoitettaessa on 
tärkeä käyttää riviväliä kaksi, jotta mahdolliset korjaukset olisi helppo lisätä 
asiakirjaan. Taltiota kirjoitettaessa käytetään riviväliä yksi. Hovioikeudessa on 
sisäisesti sovittu yhtenäiset merkintätavat korjauksille, jotta väärinkäsityksiltä 
vältyttäisiin. Yhtenäisten merkintätapojen kirjaaminen lainkäyttösihteerin 
oppaaseen helpottaisi olennaisesti epäselvien merkintöjen tulkintoja. 
Konseptikierron eli kokoonpanon jäsenten ja esittelijän tekemien muutosten 
jälkeen konsepti palautuu lainkäyttösihteerille. Lainkäyttösihteeri tekee 
tarvittavat korjaukset tekstinkäsittelyohjelmalla ja laatii sen jälkeen asiakirjasta 
taltion. Asioissa joissa valtion varoista maksetaan avustajien tai puolustajan 
palkkioita, tekee lainkäyttösihteeri luonnokset palkkionmaksatuslomakkeista ja 
tulostaa ne valmiiksi. Tarvittavien kirjoitustöiden jälkeen lainkäyttösihteeri 
toimittaa taltion esittelijälle, joka toimittaa taltion tarkastuskierrokselle 
kokoonpanolle ja presidentille. Taltio toimitetaan tarkistusten jälkeen julkipano-
osastolle, missä oikeustapaus annetaan julki. 
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Julkipano-osaston lainkäyttösihteeri huolehtii siitä, että asianosaiset saavat 
ratkaisun tietoonsa ensimmäisinä. Hovioikeuden ratkaisun takasivulle merkitään 
kaikkien ratkaisun vastaanottajien tiedot. Yleensä hovioikeuden ratkaisut 
lähetetään asiamiehille tai asianosaisille prosessiosoitteeseen tai sähköpostiin. 
Vastaanottajan sähköpostiosoite on lihavoituna takasivulla, mikäli 
toimitustavaksi on sovittu sähköposti. Muuten ratkaisut lähetetään kirjeitse 
takasivun merkintöjen mukaisesti. 
Hovioikeuden ratkaisu lähetetään aina kokoonpanon tekemien 
takasivumerkintöjen perusteella. Asianosaisten lisäksi hovioikeuden ratkaisusta 
toimitetaan taltio ja korkeimman oikeuden taltio kirjaamoon. Annetut ratkaisut on 
oltava julkipanopäivänä saatavilla kirjaamosta aamulla kello 8.00. Lisäksi 
taltiosta toimitetaan notaarille jäljennös tapauksissa, joissa tulee tehdä 
merkintöjä viranomaisten rekistereihin.  
Edellä olen kuvannut yleisimmät lainkäyttösihteerin työtehtävät ja työtehtäviin 
liittyvät säännökset. Seuraavaksi tarkastelen lainkäyttösihteerin opasta 
kokonaisuutena ja oppaan taustalla olevia teoreettisia lähtökohtia. 
4.7 Yhteenveto 
Lähes kaikkien lainkäyttösihteerin työtehtävien pohjalla ovat muun muassa 
luvussa kaksi esittelemäni oikeudenkäynnin julkisuuslain- tai 
oikeudenkäymiskaaren säännökset, jotka edellyttävät esimerkiksi 
pääkäsittelykutsujen kirjoittamisessa tiettyjä tietoja. Esimerkiksi pääkäsittelyyn 
kutsuttaessa lainkäyttösihteerin tulee kiinnittää huomiota asianosaisen rooliin. 
Asianosainen voidaan kutsua monessa eri roolissa oikeudenkäyntiin, joka tuo 
haastetta kutsujen kirjoittamiseen. 
Olen lainkäyttösihteerinä toimiessani huomannut, että mietittävää tulee lähes 
päivittäin erityisesti salassa pidettävien- asiakirjojen kohdalla. Esimerkiksi 
vastauspyyntö- vaiheessa ja vastauksen tiedottamisvaiheessa tulee kiinnittää 
huomiota valituksen ja vastauksen sisältöön. On tärkeä silmäillä, etteivät 
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asiakirjat sisällä salassapitosäännösten nojalla salaista tietoa, koska salassa 
pidettävät asiakirjat tulee leimata ja postittaa tietyllä tavalla.  
Lainkäyttösihteerillä on esittelemieni työtehtävien lisäksi paljon muitakin 
vaihtelevia työtehtäviä, kuten erilaiset kirjoitustyöt, saneluiden purkamiset, 
kopioinnit ja selvitystyöt. Vaihtelevien työtehtävien vuoksi jokainen työpäivä on 
erilainen. Edellä kuvaavien vaihtelevien työtehtävien lisäksi lainkäyttösihteerille 
tulee jonkin verran puheluita. Yleensä puhelut koskevat määräajan pidennystä, 
mutta muitakin kyselyjä voi asianosaisilta tulla. Eri työtehtäviin liittyvät 
säännökset ja lakipykälät tulisi kirjata lainkäyttösihteerin oppaaseen. 
Lainkäyttösihteerin opas tehostaisi kaikille lainkäyttösihteereille yhtenäisiä 
toimintatapoja. Lisäksi selkeiden ohjeiden avulla voitaisiin välttyä mahdollisilta 
virheiltä. Seuraavaksi tarkastelen asiaa vielä konkreettisen esimerkin avulla. 
Kesällä 2013 Turun hovioikeudesta toimitettiin CD-tallenteita väärälle henkilölle. 
Myös mediassa keskusteltiin Turun hovioikeudessa tapahtuneesta virheestä. 
Turun sanomien (2013) artikkelissa kerrottiin, että eräs nainen oli saanut omien 
tilaamiensa tallenteiden lisäksi toisen asian salassa pidettäviä tallenteita. 
Lisäksi kaikkiin CD-levyihin oli merkitty naisen oman asian diaarinumero.  
Hovioikeudesta kommentoitiin asian olevan inhimillinen erehdys ja erehdyksen 
muodostuneen salien vaihdosta kesken käsittelyn. Tämän tallennevirheen 
vuoksi hovioikeudessa käynnistettiin sisäinen tutkinta. (Turun Sanomat 2013.)  
Edellä kuvailemani esimerkkitapaus ei liity suoranaisesti lainkäyttösihteerin 
työtehtäviin, mutta kuvaa hyvin sitä, miten tärkeä on tiedostaa oikeudellisen 
työn vastuullisuus. Turun hovioikeudessa tapahtuu vastaavia virheitä harvoin, 
mikä kertoo siitä, että hovioikeuden kansliahenkilökunnan virkamiehet ottavat 
vastuun työstään. 
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 JOHTOPÄÄTÖKSET 
Lainkäyttösihteerin työhön kuuluu monia erilaisia työtehtäviä. Tämän vuoksi 
kattava ja monipuolinen perehdyttäminen työtehtäviin on keskeisessä 
asemassa. Kaikki uudet virkamiehet saavat Turun hovioikeuden yleisen oppaan 
ensimmäisenä työpäivänä. Kuten jo aiemmin mainitsin, oppaassa ei ole 
käsitelty yksityiskohtaisesti kaikkia lainkäyttösihteerin työhön liittyviä 
kysymyksiä. Tämän opinnäytetyön avulla olen pyrkinyt paikkaamaan tätä 
aukkoa. Turun hovioikeudessa lainkäyttösihteerin perehdyttäminen tapahtuu 
tällä hetkellä pääosin suullisesti. Sen vuoksi on erittäin tärkeä työstää 
lainkäyttösihteerin työhön oma opas, joka toimisi osana uuden 
lainkäyttösihteerin perehdyttämisprosessia ja sisältäisi helposti saatavaa ja 
yksityiskohtaista tietoa lainkäyttösihteerin työn perusteista. 
Lisäksi yhteiskunnan muutokset ja taloudellinen tilanne sekä eläköityminen 
vaikuttavat suuresti lähivuosien lainkäyttösihteerien rekrytointiin, 
perehdyttämiseen ja kouluttamiseen. Varsinkin lähivuosien eläköitymisen 
seurauksena Turun hovioikeudesta häviää niin kutsuttua hiljaista tietoa paljon, 
jonka vuoksi lainkäyttösihteerin oppaan tekeminen on erittäin ajankohtaista. 
Opinnäytetyöni luvussa 4 esittelen luonnokseni lainkäyttösihteerin oppaasta. 
Luonnosta on tarkoitus työstää entistä laajemmaksi ja yksityiskohtaisemmaksi 
oppaaksi tulevaisuudessa, vaikkakin siihen sisällyttämäni asiat voisivat toimia jo 
sellaisenaan lainkäyttösihteerin tukena ja oppaana. Mielestäni oppaaseen olisi 
syytä sisällyttää liitteeksi myös teoriaosuudesta tietoja hovioikeuden 
toiminnasta, muutoksenhakuprosessista sekä oikeudenkäynnin julkisuudesta. 
Nämä lisäykset oppaassa tehostaisivat ja helpottaisivat lainkäyttösihteerin työtä 
varsinkin silloin, kun uudella lainkäyttösihteerillä ei ole koulutuksen tai 
työkokemuksen avulla hankittua juridista osaamista. Lisäksi lainkäyttösihteerin 
opas tukisi yhteneviä toiminta- ja työskentelytapoja ja minimoisi mahdollisia 
työtehtävissä tapahtuvia virheitä. 
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Virallisen oppaan laatimisessa tulee huomioida kieliasuun liittyviä seikkoja. 
Oppaan kirjoittamisprosessissa on huomioitava, ketkä sitä tulevat käyttämään, 
mihin he käyttävät sitä ja mitä he jo tietävät aiheesta (Mattila ym, 2005,185). 
Lisäksi oppaan kirjoittajan on mietittävä oppaaseen tulevia asioita 
kokonaisvaltaisesti. Oppaan kirjoittajan on tärkeä huomioida, että oleellisia 
asioita ei jää pois, koska usein kirjoittaja voi pitää joitakin asioita 
itsestäänselvyytenä (Kylänpää & Piirainen, 2002, 111). Uskon, että suurimmat 
haasteet ovat juurikin edellä mainitsemissani seikoissa sekä oppaan 
jäsentelyssä. Mikäli oppaaseen sisällytetään kaikki lainkäyttösihteerin 
työtehtävien ohjeet, täytyy pohtia myös sitä, etenevät työtehtävät 
kronologisessa järjestyksessä vai tehdäänkö työtehtävistä oma hakemisto. 
Lisäksi valmiin oppaan muotoseikkoihin tulee kiinnittää huomiota mahdollisten 
myöhempien lisäysten ja muutosten vuoksi. Muuttuvat työtehtävät, toimintatavat 
ja muutokset ohjelmistoihin lisäävät haastetta oppaan ajan tasalla pitämiseen. 
Näiden syiden vuoksi oppaan tulee olla helposti muokattavissa.  
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